
Als Stadtwerke Wismar sind wir der kommunale Energieversorger für unsere Hansestadt Wismar und 
die Region. Für unsere Kunden arbeiten wir an modernen Energielösungen und sind Dienstleister in 
vielen Bereichen des täglichen Lebens in Wismar – schnell und unkompliziert. Wir versorgen 45.000 
Privathaushalte und Unternehmen mit Strom, Erdgas, Wärme und Wasser. Wir arbeiten Tag für Tag 
voller Energie an wichtigen Zukunftsthemen der Energiewende von der nachhaltigen Energieversorgung, 
Elektromobilität bis hin zu intelligenten Messsystemen. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt unbefristet  
 

eine/einen Sachbearbeiter/-in (m/w/d) 
im Backoffice für den Bereich Technik  

 

 

Diese Aufgaben warten auf Dich: 
 

➢ Büroorganisation, Kommunikation und Verwaltung 

o Selbständige Erledigung der anfallenden 

Organisations- und Verwaltungsarbeiten 

o Bearbeitung Schriftverkehr 

o Telefondienst 

o Registratur und Archivierung, Verwaltung Archiv 

o Pflege der Urlaubslisten des Bereiches Technik 

sowie des Bereitschaftsplanes 

o Bearbeitung des Postein- und ausgangs 

o Anforderung von Büromaterial für den laufenden 

Bedarf des Bereiches 

o Registrierung und Bearbeitung von 

Inbetriebsetzungsanzeigen 

➢ Pflege technischer Zählerdaten, (Zählerein- und 

ausbauten) im technischen Gerätewesen 

➢ Erstellung/Weiterführung regelmäßiger und 

besonderer Statistiken und Aufstellungen 

➢ Führung des Installateur Verzeichnisses 

 

 

Das solltest Du mitbringen: 
 

➢ Kaufmännische Ausbildung 

➢ Energiewirtschaftliche Grundkenntnisse 

➢ Kenntnisse von PC-

Standardanwendungen und 

prozessorientierter EDV-Systeme 

(Office-Produkte, Schleupen) 

➢ Eigenverantwortliche und loyale 

Arbeitsweise 

➢ Teamfähigkeit, aufgeschlossen 

gegenüber Veränderungsprozessen 

➢ Ausgeprägtes Qualitätsbewusstsein 

➢ Bereitschaft zur internen und externen 

Weiterbildung 

➢ Zuverlässigkeit 

 

 

Wir freuen uns auf Deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen  
bis 28.03.2024 per E-Mail an: 

 
Frau Steffi Gruhn 

    Telefon: 03841 233-345 
    E-Mail: steffi.gruhn@stadtwerke-wismar.de 
 
 
Stadtwerke Wismar GmbH, Flöter Weg 6-12 in 23970 Wismar 
 

 


